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АДМИНИСТРАЦИЯ
ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	


от ___ ________ 2016 года № ____
р.п. Шаля
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений , документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях »
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ (в ред. от 28.07.2012 года) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 (в ред. от 03.12.2012 года) «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь постановлением администрации Шалинского городского округа от 23.05.2012 N 424 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории Шалинского городского округа", администрация Шалинского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений , документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях» (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете "Шалинский вестник" и разместить на официальном сайте администрации Шалинского городского округа в сети Интернет.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Шалинского городского округа В.К.Бутаков
Глава Шалинского городского округа

         А.П.Богатырев
                                                                                                                  Утвержден

Постановлением Администрации

Шалинского городского округа

от ________ 2016 г. N ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН

НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

НА ТЕРРИТОРИИ ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Шалинского городского округа" (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.2. Цель разработки Регламента - реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества предоставления муниципальной услуги.

1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Шалинского городского округа, признанные нуждающимися по основаниям, установленным законом.

1.5. Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

1.6. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий должно подаваться лично заявителем.

В случае невозможности личной явки гражданина, претендующего на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, его интересы при подаче документов и получении извещения о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым.

Интересы недееспособных граждан при принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

1.7. Органом местного самоуправления Шалинского городского округа, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги является администрация Шалинского городского округа (далее – уполномоченный орган).

Должностным лицом администрации Шалинского городского округа, уполномоченным на непосредственное исполнение муниципальной услуги является ведущий специалист по жилищным вопросам администрации Шалинского городского округа в соответствии с настоящим административным регламентом (далее специалист уполномоченного органа).

1.8. Место предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом: Свердловская область, Шалинский район, р.п.Шаля, улица Орджоникидзе, дом 5, 2 этаж, кабинет «Ведущий специалист по жилищным вопросам».

1.9. График работы администрации Шалинского городского округа:

                        Понедельник  8.30 - 17.30

                        Вторник      8.30 - 17.30

                        Среда        8.30 - 17.30

                        Четверг      8.30 - 17.30

                        Пятница      8.30 - 16.30

                        Перерыв      13.00- 14.00


                        Время местное      

                        Суббота      выходной

                        Воскресенье  выходной

2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (620062, город Екатеринбург, улица Генеральская, д. 6а, официальный сайт: http://www.to66.rosreestr.ru) (далее - Росреестр).

2.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляют специалист уполномоченного органа по месту жительства заявителей в соответствии с графиком информирования и консультирования, указанном в пункте 4.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить:

а) непосредственно в уполномоченном органе;

б) на официальном портале администрации Шалинского городского округа: http://www.шаля.рф;

в) на информационных стендах, расположенных в месте нахождения уполномоченного органа.

2.2. Заявитель может обратиться с целью получения информации о порядке оказания услуги в уполномоченный орган лично либо направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Все обращения регистрируются в журнале для регистрации обращений граждан.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа на него не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Максимальное время консультирования заявителей на личном приеме - 30 минут.

Информирование и консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

а) о порядке представления необходимых документов;

б) об источниках получения необходимых документов;

в) о местах и графиках приема заявителей специалистами уполномоченных органов и организаций;

г) о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов;

д) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур о рассмотрении его заявления и документов по телефону.

2.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

г) график приема заявителей;

д) списки граждан, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма).

     2.4. На официальном портале администрации Шалинского городского округа размещается следующая информация:

а) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты уполномоченных органов и учреждений;

б) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.5. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством.

2.6 Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  ведущим специалистом по жилищным вопросам  администрации Шалинского городского округа (далее - специалисты).

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Все обращения регистрируются в журнале для регистрации обращений граждан.

2.7 При ответах на телефонные звонки и обращения граждан на личном приеме специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если суть поставленного в телефонном звонке вопроса не относится к компетенции специалиста, принявшего телефонный звонок, звонок должен быть переадресован (переведен) на специалиста с необходимой компетенцией, или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено изложить суть обращения в письменной форме.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если при консультации по телефону или на личном приеме изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист дает устный ответ.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

2.8. Гражданин может направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.

В письменном обращении гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения.

Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается.

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственный специалист, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений.

В ответе на письменное обращение и обращение, поступившее по электронной почте, указываются:

фамилия, имя, отчество специалиста, который готовил ответ;

контактный телефон;

фамилия, имя, отчество руководителя уполномоченного органа;

дата и исходящий номер ответа на обращение.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменное или электронное обращение гражданина рассматривается, и гражданину направляется письменный ответ в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 календарных дней, с письменным уведомлением об этом гражданина, направившего обращение. Письменное уведомление гражданину направляется в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию уполномоченного органа или организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Письменное уведомление гражданину направляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения.

Все консультации, а также предоставленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

2.9. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru.

3. На официальном сайте Администрации Шалинского городского округа размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, график (режим) работы, контактные телефоны, адреса электронной почты уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок предоставления которой определяется Регламентом: "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на территории Шалинского городского округа" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Шалинского городского округа.

Место нахождения: Свердловская область, Шалинский район, р.п.Шаля, улица Орджоникидзе, дом 5, 2 этаж, кабинет «Ведущий специалист по жилищным вопросам».

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа.

График работы ведущего специалиста по предоставлению муниципальной услуги: понедельник  с9.00до 13.00 часов, среда  с 9.00 до 13.00 часов.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего Регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
а) Жилищный кодекс Российской Федерации («Российская газета»,  

12.01.2005 № 1);

б) Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2012 года ,№ 168);

в) Закон Свердловской области от 22.07.2005 года № 96-ОЗ «О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области» («Областная газета», 27.07.2005, № 227-228);

г) Закон Свердловской области от 22.07.2005 года № 97-ОЗ «Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области» («Областная газета», 27.07.2005, № 227-228).

       2.6. Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по результатам рассмотрения представленных гражданином заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявление о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, составляется по образцу (Приложение N 1 к Регламенту). 
Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями и совместно проживающими с ними совершеннолетними и дееспособными членами семьи.

К заявлению о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении прилагаются:

1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, подающего заявление;

2) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах.

3) справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих обложению налогом на доходы физических лиц, одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи (далее - справки о доходах, подлежащих налогообложению), - в случаях если эти лица не были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет;

3.1) копии налоговых деклараций за соответствующие налоговые периоды в течение трех лет, предшествующих году подачи запроса, по следующим налогам: по налогу на доходы физических лиц, по единому налогу на временный доход, по налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, по единому сельскохозяйственному налогу - в случаях, если граждане в течение указанного периода были обязаны подавать налоговые декларации по данным налогам в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;

3.2) копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальными предпринимателями упрощенной системы налогообложения на основе патента, - в случаях, если эти лица в течение трех лет, предшествующих году подачи запроса, в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах применяли упрощенную систему налогообложения на основе патента;

4) граждане, которым назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия, а также граждане, членам семьи которых назначены указанные виды пенсий, предоставляют справки, подтверждающие получение соответствующих доходов за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет;

5) граждане, которым назначено ежемесячное пожизненное содержание, выплачиваемое пребывающему в отставке судье, а также граждане, членам семьи которых назначено указанное содержание, предоставляют справки, подтверждающие получение соответствующих доходов, за период, в котором получены соответствующие доходы, в течение трех лет, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет;

6) приложение к заявлению о принятии на учет, в котором граждане должны указать:

сведения о находящихся в собственности одиноко проживающего 
гражданина или гражданина и членов его семьи жилых домах, квартирах, дачах, гаражах, иных строениях, помещениях и сооружениях, относящихся к объектам обложения налогом на имущество физических лиц;

сведения о находящихся в собственности одиноко проживающего гражданина или гражданина и членов его семьи земельных участков, относящихся к объектам обложения земельным налогом;

сведения о находящихся в собственности одиноко проживающего гражданина или гражданина и членов его семьи транспортных средствах, относящихся к объектам обложения транспортным налогом (автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы, водные и воздушные транспортные средства).

Данные сведения указываются по состоянию на 1 января года, в котором подано заявление о принятии учет;

7) граждане, подающие заявления о принятии на учет и проживающие совместно с членами семьи, представляют дополнительно следующие документы:

копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность каждого члена семьи;

копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе копии свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении;

8) граждане, подающие заявления о принятии на учет, являющиеся нанимателями жилого помещения по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, представляют дополнительно следующие документы:

копии документов, подтверждающих право гражданина, подающего заявление о принятии на учет, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, на занимаемое по договору социального найма жилое помещение или находящееся в собственности жилое помещение, в том числе копии договоров социального найма, копии свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;

копию технического паспорта на каждое жилое помещение, занимаемое по договору социального найма и (или) находящееся в собственности гражданина, подающего заявление, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, а в случае если технический паспорт отсутствует, прилагается иной документ, содержащий техническую информацию о жилом помещении, выданный организацией, осуществляющей деятельность по техническому учету соответствующего жилищного фонда;

9) граждане, подающие заявление о принятии на учет от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, представляют дополнительно копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, признанного недееспособным.

2.6.1. В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных подпунктами 3.1, 3.2, 4, 5 пункта 2.6 Регламента, ведущий специалист по жилищным вопросам выполняет межведомственные запросы в соответствующие органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы, о предоставлении документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами 3.1, 3.2, 4, 5 пункта 2.6 настоящего Регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Копии документов, представляемых вместе с заявлением о принятии на учет, подаются одновременно с подлинным документом для ознакомления. Копия документа после проверки ее соответствия подлинному документу заверяется лицом, принимающим документы.

2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим регламентом;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов, либо подведомственных органам государственной власти или органов местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

наличие в представленных документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов.

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, с учетом положений пункта 2.6.1 Регламента;

представление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления.

Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 20 минут.

2.13. Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие к ведущему специалисту по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа до 15.00 часов, регистрируются в день их поступления, поступившие после 15.00 часов - на следующий рабочий день.

2.14. Требования к местам предоставления услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист отдела жилья и социального развития Администрации Шалинского городского округа согласно графику приема граждан, указанному в пункте 2.2 настоящего Регламента.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

информационными стендами и стульями.

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в фойе второго этажа здания Администрации Шалинского городского, оборудованном местами для сидения, перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается информация о предоставляемой муниципальной услуге.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей.

Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания услуги;

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.16. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются ведущим специалистом  по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа, на которого возложены соответствующие функции.

Телефон для справок 8 (34358) 21922.

График приема граждан ведущим специалистом по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа:

Понедельник с 09-00 до 13-00 часов;

Среда  с 09-00 до 13-00 часов.

2.17. При обращении на личный прием к ведущему специалисту по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.18. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться  ведущим специалистом  по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

о месте нахождения Администрации Шалинского городского округа;

о графике работы специалиста по жилищным вопросам  Администрации Шалинского городского округа;

о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.19. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, комплектности представленных документов;

о возможности признания граждан нуждающимися в жилых помещениях;

об источниках получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (орган, организация и их местонахождение);

о графике приема специалистом по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа;

о сроках рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Ведущий специалист по жилищным вопросам , осуществляющий консультацию, информирует заявителя о том, что в случае если гражданин, претендующий на принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеет право состоять на указанном учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом или законом Свердловской области категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.

2.20. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предполагает предоставление соответствующей муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) портала государственных услуг Свердловской области, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между органами местного самоуправления, органами государственной власти, организациями и заявителями.

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "единого окна".

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием письменного заявления гражданина о принятии на учет с соответствующими документами;

правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет;

рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на заседании комиссии;

уведомление граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

оформление учетных дел граждан и ведение учета нуждающихся в жилых помещениях.

3.3. Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях направляется в адрес Главы Шалинского городского округа через ведущего специалиста по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа, подписывается гражданином и всеми совместно проживающими с ним дееспособными членами семьи.

3.4. Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.6 Регламента.

3.5. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя на прием для получения муниципальной услуги, ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа устанавливает предмет обращения и личность заявителя.

Ведущий специалист, ответственный за прием документов, уточняет полномочия заявителя, а также наличие необходимых документов и их соответствие установленным требованиям для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6. При отсутствии необходимых документов либо несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 Регламента, ведущий специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах (в необходимых случаях со ссылкой на пункт 2.11 Регламента) и предлагает принять меры по их устранению.

3.7. При предоставлении заявителем полного пакета документов ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа принимает заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Документы представляемые в копиях, предоставляются ведущему специалисту одновременно с оригиналами, ведущий специалист, в присутствии заявителя, заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в отдел жилья и социального развития в оригинале).

Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.

3.8. Ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа регистрирует поступившее заявление в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее - Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях и сдавшему документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, предоставляющим муниципальную услугу (Приложение N 2 к Регламенту).

3.9. Ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа после приема заявления проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации Шалинского городского округа).

3.10. Проверка оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя.

Ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа проверяет сведения:

       о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;

об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди).

3.11. Ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа проводит подготовительную работу для вынесения на заседание  жилищной комиссии (далее - Комиссия) вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации Шалинского городского округа.

3.12. Комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов, принимает одно из решений:

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.13. Решение Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации Шалинского городского округа или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания Комиссии.

Решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

3.14. На основании решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на такой учет, ведущим специалистом по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа готовятся и не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения, выдается на руки или направляется по почте заявителю уведомление о принятом решении по установленной законом форме (Приложения N 3 и N 4 к Регламенту).

Уведомление, направляемое заявителю в соответствии с настоящим пунктом, подписывается заместителем главы Администрации Шалинского городского округа.

3.15. Основанием для выдачи заявителю на руки уведомления о принятом Комиссией решении, указанном в пункте 3.12 Регламента, является соответствующее обращение заявителя к ведущему специалисту  по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа.

3.16. Ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа устанавливает личность заявителя и его правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе).

3.17. Ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа знакомит заявителя с выдаваемым документом, а заявитель расписывается в получении уведомления на втором экземпляре уведомления, который остается в архиве отдела жилья и социального развития Администрации Шалинского городского округа.

3.18. Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета), которая ведется ведущим специалистом по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа по установленной форме.

       3.19. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета.

Пакет документов формируется в учетное дело. Надпись на учетном деле должна содержать:

номер учетного дела;

фамилию, имя, отчество гражданина;

дату и номер постановления Администрации Шалинского городского округа о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.20. Ведущий специалист по жилищным вопросам  обеспечивает надлежащее хранение Книг учета, в том числе списков очередников и учетных дел граждан, стоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.21. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия Комиссией соответствующего решения и утверждения его постановлением Администрации Шалинского городского округа.

3.22. При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов.

3.23. Ведущий специалист по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа ежегодно, в период с 1 января по 1 апреля, проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях.

Для прохождения перерегистрации гражданин представляет  ведущему специалисту по жилищным вопросам Администрации Шалинского городского округа сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении. Порядок подтверждения сведений следующий:

1) в случае если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданин оформляет это соответствующей распиской, которой подтверждает неизменность ранее представленных им сведений;

2) в случае если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин представляет новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае орган, осуществляющий принятие на учет, должен осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых представленных документов.

3.24. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении N 5 к Регламенту.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  Главой Шалинского городского округа, заместителем Главы Администрации Шалинского городского округа по социальным вопросам.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги: проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы Администрации Шалинского городского округа) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения Главы Шалинского городского округа, поступивших заявлений о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги).

4.3. Ответственность муниципальных служащих отдела жилья и социального развития Администрации Шалинского городского округа за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги: при нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, его должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

а) нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги;

б) затребованы от заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами Шалинского городского округа, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

в) отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами Шалинского городского округа;

г) затребована от заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами Шалинского городского округа;

д) отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушены установленные сроки таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменном виде на личном приеме или по электронной почте на имя главы администрации Шалинского городского округа, заместителя главы администрации Шалинского городского округа.

Жалоба должна содержать:

а) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

б) отказать в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях на территории
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                                   Главе Шалинского городского округа

                                   ________________________________________

                                   От _____________________________________

                                   ________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                   Зарегистрированного(ой) по адресу: _____

                                   ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ

В ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

    Прошу принять мою семью в составе __________ человек на учет в качестве

нуждающихся   в   предоставляемых  по  договорам  социального  найма  жилых

помещениях муниципального жилищного фонда.

    Дополнительно сообщаю:

    1. Состав совместно проживающих членов семьи:

	       Ф.И.О.        
	  Дата  
рождения
	Родственные
 отношения 
	Удостоверение личности (серия,
  номер, кем и когда выдано)  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    2.   Сведения   о  месте  жительства  (пребывания)  заявителя  и  (или)

совместно проживающих с ним членов семьи на момент подачи заявления:

    Адрес:

___________________________________________________________________________

    Краткая характеристика занимаемого помещения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

        (отдельная квартира, комната, размер общей и жилой площади)

Наличие регистрации

___________________________________________________________________________

                   (по месту жительства или пребывания)

    Условия проживания <1>:

___________________________________________________________________________

           (по договору найма, поднайма, аренды, собственность)

<1> Дополнительно указать:

    1.   Если  жилье  не  отвечает  требованиям,  установленным  для  жилых

помещений федеральным законодательством;

    2.  Если  проживают  в квартире, занятой несколькими семьями, в составе

которых   имеется   больной,   страдающий   тяжелой   формой   хронического

заболевания,  при  которой  совместное  проживание  с  ним в одной квартире

невозможно.

Кем предоставлено жилое помещение

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    3.  Сведения о наличии жилых помещений на праве собственности заявителя

и совместно проживающих с ним членов семьи:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    (указать собственника, адрес и площадь квартиры, количество комнат)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    4.  Действий, приведших  к ухудшению жилищных условий, в течение 5 лет,

предшествующих   дню  подачи  настоящего  заявления,  ни  я,  ни  совместно

проживающие со мной члены семьи не совершали.

    5.  Согласен(на)  проверку  в  налоговых  и иных органах представленных

сведений о моих доходах и имуществе и членов семьи.

    К заявлению прилагаю:

1) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

6) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

7) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

8) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

9) ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Подписи заявителя и совершеннолетних членов семьи:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
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                                 РАСПИСКА

                 В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

                В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ,

               ПРЕДОСТАВЛЯЕМОМ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

От гражданина _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

проживающего по адресу: ___________________________________________________

__________________________________________________________________________,

паспорт ___________________________________________________ (серия, номер),

выдан ________________________________________________ (кем и когда выдан),

получено заявление о принятии на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма, с  приложением  к

нему следующих документов:

1. ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Документы принял:

________________________________

           (подпись)

________________________________

(расшифровка подписи, должность)

________________________________

    (дата приема документов)
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                                УВЕДОМЛЕНИЕ

                         Уважаемый(ая) __________

    В  соответствии  с  Постановлением  Главы  Шалинского  городского

округа от "__" _______ года N ____ Вы и члены Вашей семьи в соответствии со

статьями ___________ Жилищного кодекса РФ сняты с учета граждан нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Заместитель главы 

Администрации

Шалинского
городского округа                    (подпись)             Ф.И.О.

"__" ______________ 20__ г.
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                                УВЕДОМЛЕНИЕ

                       Уважаемый(ая) ______________

                                        (Ф.И.О.)

    Ваше  заявление  о  принятии  на  учет  в  качестве нуждающихся в жилом

помещении  по договору социального найма рассмотрено на жилищной 
комиссии и Постановлением  Главы  Шалинского  городского  округа от "__" _______

года N _____ Вы и члены Вашей семьи в соответствии со статьями ____________

Жилищного  кодекса  РФ  от  29.12.2004  признаны   нуждающимися   в   жилых

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  поставлены  на

учет граждан.

N очереди ______.

Заместитель главы 
Администрации

Шалинского
городского округа                    (подпись)             Ф.И.О.
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН

НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

НА ТЕРРИТОРИИ ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА"

                     ┌──────────────────────────────┐

                     │ Обращение заявителя в отдел  │

                     │ жилья и социального развития │

                     │Администрации Шалинского│

                     │      городского округа       │

                     └──────────────┬───────────────┘

                                    \/

                     ┌──────────────────────────────┐

                     │        Информирование        │

                     │ и консультирование заявителя │

                     │  по вопросам предоставления  │

                     │     муниципальной услуги     │

                     └──────────────┬───────────────┘

                                    \/

               ┌──────────────────────────────────────────┐

               │Прием документов, необходимых для принятия│

               │на учет заявителя в качестве нуждающегося │

               │    в жилом помещении, предоставляемом    │

               │      по договору социального найма       │

               └────────────────────┬─────────────────────┘

                                    \/

                     ┌──────────────────────────────┐

                     │   Рассмотрение документов,   │

          ┌──────────┤  представленных заявителем   ├──────────┐

          │          └──────────────────────────────┘          │

          \/                                                   \/

┌────────────────────┐                              ┌────────────────────┐

│   Представленные   │                              │   Представленные   │

│заявителем документы│                              │заявителем документы│

│   соответствуют    │                              │  не соответствуют  │

│   установленным    │                              │   установленным    │

│    требованиям     │                              │    требованиям     │

└─────────┬──────────┘                              └──────────┬─────────┘

          \/                                                   \/

┌────────────────────┐                              ┌────────────────────┐

│    Рассмотрение    │                              │    Направление     │

│     документов     │                              │  письма заявителю  │

│на жилищной комиссии│                              │  о необходимости   │

│   Администрации    │                              │     устранения     │

│  Шалинского  │                              │    недостатков     │

│ городского округа  │                              │                    │

└─────────┬───┬──────┘                              └────────────────────┘

          \/  └─────────────────────────┐

┌────────────────────┐                  \/

│Постановление Главы │   ┌──────────────────────────────┐

│  Шалинского  │   │     Постановление Главы      │

│ городского округа  │   │       Шалинского       │

│ о принятии на учет │   │      городского округа       │

│заявителя в качестве│   │ об отказе в принятии на учет │

│нуждающегося в жилом│   │     заявителя в качестве     │

│     помещении,     │   │     нуждающегося в жилом     │

│  предоставляемом   │   │  помещении, предоставляемом  │

│    по договору     │   │по договору социального найма │

│ социального найма  │   └──────────────┬───────────────┘

└─────────┬──────────┘                  │

          \/                            │

┌────────────────────┐                  \/

│    Уведомление     │   ┌──────────────────────────────┐

│     заявителя      │   │    Уведомление заявителя     │

│ о принятии на учет │   │ об отказе в принятии на учет │

│     в качестве     │   │     заявителя в качестве     │

│    нуждающегося    │   │     нуждающегося в жилом     │

│ в жилом помещении, │   │  помещении, предоставляемом  │

│  предоставляемом   │   │по договору социального найма │

│    по договору     │   └──────────────────────────────┘

│ социального найма  │

└────────────────────┘

